WORKSHOP WEB 2.0 


Documenten delen via het net 


Online kantoorwerk 


Ga je geregeld de-hort op, dan ís het handig als je op elke plaats en op elk moment aan 
je eigen documenten kan. Nog prettiger wordt het als je samen met anderen aan die 
gegevens kan sleutelen. Dat is een kolfje naar de hand van Google Docs...  ceomc meskens 


V 


N 


WAT DOEN WE? 


WAARMEE? 


HOELANG? 


MOEILIJKHEID? 
Kk % 


ie het logo en de url http://docs.google. 
com bekijkt, verwacht in de eerste 


plaats een online tekstverwerker. Die krijg je 
ook, maar al snel blijkt dat je hier ook terecht 
kan voor enig rekenwerk. Des te aangenamer 
wordt de verrassing als blijkt dat je uiteindelijk 
ook nog kan aankloppen voor een online presen- 
tatiepakket. Meteen heb je begrepen dat Google 
druk bezig is om deze simpele tekstverwerker 
— vroeger heette die trouwens Writely — gelei- 
delijk te laten uitgroeien tot een heuse kan- 
toorsuite. En het zou geen Web 2.0-service zijn 
als je niet de mogelijkheid had om je kantoor- 
documenten te publiceren en te delen met an- 


_M deren. 


STAP 1 / ACCOUNT CREËREN & AANMELDEN 


Sign in to Google Docs with your 
Google Account 
Email: || 


Password 


7] Remember me on this 
computer 


Lcannot access my account 


Don't have a Google Account? 


Een Google-account heb je in één minuut 
voor elkaar. 


STAP 2 / INSTELLEN 


Surf naar http://docs.google.com en meld je 
aan met je Google-account (zie afbeelding 
1). Heb je er nog geen? Geen probleem: 
druk dan op Ger Srartep en vul het webfor- 
mulier in. Belangrijk zijn alvast een (cor- 
rect) e-mailadres en een stevig wacht- 
woord. Optioneel kan je ook nog je eigen 
naam en land invullen. Nu hoef je je alleen 
nog door een captcha te worstelen, en 
met I AccePT. CREATE MY Account steek je van 
wal. Als je tenminste eerst de link hebt 
aangeklikt in het mailtje dat inmiddels in 
de mailbox van het opgegeven adres is 
gerold. Voortaan kan je je op elk moment 
aanmelden door je e-mailadres en wacht- 
woord in te tikken en te bevestigen met 
Stan iN. Let wel: zorg dat er geen vinkje 
staat bij REMEMBER ME ON THIS COMPUTER, tenzij 
je met je privé-computer aan de slag 
bent. 


Google 


Documenten 


Algemeen RSS-feeds 
Taal: Nederlands v 


Uw huidige tijdzone: (GMT+01-00) Brussel vl 


Van rechts naar links: 
(voor Hebreeuwse en Arabische documenten) 


Werkbalk van rechts naar links weergeven in de editor 


Weergavenaam: 
Dankzij uw weergavenaam weten anderen met wie u samenwerkt, wie u bent 


Cedric Meskens 


Bloginstellingen: 


informatie bewerken. 
U moet de bloginstellingen configureren voordat u berichten op uw blog kunt plaatsen. 


Oude Writely-documenten: 
ke, 


ed er oude documenten verplaatsen 


Geef de instellingen voor uw Google-account weer om uw 
wachtwoord te herstellen, uw beveiligingsvraag te wijzigen of 
voor meer informatie over toegang tot andere services van 
Google 


Google-accountinstellingen: 


« Terug naar Google Documenten [Opslaan | (Annuleren | | 


Check eerst even de basisinstellingen. 


die lijst nog maagdelijk blank, maar daar brengen we in de volgende 
stappen verandering in. Mogelijk spreekt Google Docs je op dit moment 
nog in het Engels toe. Is dat inderdaad zo, klik dan bovenaan rechts op 
Setrines. Op het tabblad Generat stel je Language in op NenerLAnDs (zie af- 
beelding 2). In één moeite pas je nu ook Your CURRENT TIME zoNE (Uw HUIDIGE 
TIJDZONE) aan, en die zal je wellicht op GMT+01:00 BrusseL(s) willen instel- 
len. Op deze pagina merk je ook de mogelijkheid om je DrspLay NAME 
(WEERGAVENAAM) te wijzigen, en via de link Gooete Account Settings (Goote- 
ACCOUNTINSTELLINGEN) kan je onder meer het wachtwoord van je Google- 
account aanpassen. Bevestig je wijzigingen met de knop Save (Opstaan). 


STAP 3 / DOCUMENT CREËREN 


Zonder documenten valt er weinig te beleven. We beperken ons hier tot 
tekstdocumenten, maar de werkwijze voor een spreadsheet of presen- 
tatie is gelijklopend. Druk hiervoor op de knop Nieuw en kies Documenr. 


Je belandt nu op de hoofdpagina van Google Docs, waar je een overzicht 
krijgt van de documenten die je online hebt bewaard. Op dit moment is 
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Google £ 


Afbeelding invoegen 


Zonder documenten valt er wein… 
anat deze comguter 5 van mat wed URL: 


Geef het webadres van de afbeekäng oo: 
anme zonet beimages_marwglanetchcha_ Jogo gf 


| 


Groote. 
Aangepast formaat. geef maamum tweedte op Sd) (200 peis 
Poube: 


Gacermeers 


aar net cortgrornelgne amerlangssertans 


Gene) (Camden) 


spelling coen, 3 


Geen krachtpatserij, maar de essentiële ingrediënten zijn er wel. 


Een nieuw venster duikt op, 
met het tabblad Bewerken ge- 
opend. Een twintigtal icoontjes 
maken je meteen duidelijk dat 
het hier gaat om een uitge- 
klede tekstverwerker. Wie al 
met Wordpad of een simpele 
webeditor heeft gewerkt, zal 
zich meteen thuis voelen: ge- 
woon tekst intikken en met de 
muis selecteren, waarna je het 
juiste icoontje of de gewenste 
optie aanklikt voor het beoog- 
de effect. Tekst hoef je trou- 
wens niet noodzakelijk in te 
tikken; je kan die ook zó uit het 
Windows klembord opvissen. 
Dat doe je met het knopje PLAKKEN of via de toetscombinatie CrrL+V (wel 
even met ToEGANG TOESTAAN bevestigen). Bang voor spelfouten? Via de link 
SPELLING CONTROLEREN Worden in een knip alle onvolkomenheden gemar- 
keerd — druk eventueel eerst op het pijltje achter de link om de juiste 
taal te selecteren. Wil je het document opfleuren met afbeeldingen, 
links, tabellen of ander fraais, dan moet je op het tabblad Invoeeen zijn. 
Afbeeldingen kan je trouwens rechtstreeks vanaf je eigen pc uploaden 
(tot 2 MB per bestand) (zie afbeelding 3). 


STAP 4 / DOCUMENT BEWAREN 


Tussendoor slaat Google Docs je geopende document automatisch op, 
maar je kan uiteraard op elk moment ook zelf op de knop Opstaan druk- 
ken. Als bestandsnaam neemt Google Docs standaard de eerste woorden 
van je document over. Wil je het document hernoemen, klik dan op de 
bestandsnaam of ga naar het menu Bestanp en kies NAAM WIJZIGEN. Via 
datzelfde menu is het ook perfect mogelijk om je document naar di- 
verse formaten (met name html, rtf, Word, OpenOffice, pdf en als zuiver 
tekstbestand) te exporteren, waarna je het met de knop Opstaan op je 
eigen pc kan bewaren (zie afbeelding 4). Ook op andere manieren krijg 
je het document tot bij jou (of bij kennissen): rechtsboven tref je na- 
melijk de links ArpruKken en E-marL aan, die je toelaten het document op 
papier dan wel in je mailbox te krijgen. 

Maar wat als je een document foutief hebt bewerkt én weer online hebt 
opgeslagen? Geen reden tot paniek. Google Docs houdt namelijk ver- 
schillende versies van eenzelfde document bij. Terugkeren naar een 
oudere variant is niet moeilijker dan het tabblad Revisies openen, de 
gewenste versie selecteren en vervolgens op Deze revisie TERUGZETTEN klik- 
ken, waarna je bevestigt met OK. Het is ook mogelijk twee revisies te 
vergelijken: plaats een vinkje bij beide exemplaren en druk op de knop 
SELECTIE VERGELIJKEN. 


(Google Docs workshop 
Bestand - 


Bewerken Invoegen Revisies mu sewerie @ voorbeeld © Alindken Ema 
TML (gecempnmeerd 


Wijzigingen 


en vak er weinig te beleven In deze stap tonen we je alvast Besies 0-4 


Sesachio vorgenijken 


Bestand overschreven? Revisies zijn je redding! 


OK, DAN DE IK 
DE MEDEKLINKERS ! 


MET MEEZDERE PERSONEN AAN EEN DOLMENT WERKEN 


STAP 5 / DOCUMENT UPLOADEN 


Voor wie er tegenop ziet om alle documenten online te moeten creëren, 
hebben we goed nieuws: Google Docs maakt het zonder meer mogelijk 
om bestaande documenten te uploaden. Dat kan met de knop UpLoapen, 
vanuit je startpagina. Via de knop BLaperen spoor je dan het gewenste 
document op (tekst: html, txt, doc, rtf, odt, sxw — maximum 500 KB; 
presentaties: ppt, pps — maximum 10 MB; spreadsheets: csv, xls en ods 
— maximum 1 MB), of je verwijst via het tweede veld naar de url van 
een online bestand (zie afbeelding 5). Eventueel kan je nog een nieuwe 
naam voor het bestand bedenken, waarna je bevestigt met BestAnp up- 
LOADEN. Een alternatief is dat je documenten online plaatst door ze als 
bijlage door te mailen of door de gewenste tekst in de body van je 
e-mail zelf in te tikken. Het e-mailadres en de nodige instructies lees 
je op de webpagina. 


« Terug naar Google Documenten 
Bestand uploaden 


Zoeken op uw computer naar een Bestandstypen die u kunt uploaden: 


bestand om te uploaden: 


ijn documenten\quiz.ppt/|_ Bladeren. 


Of geef de URL van een bestand op 
het web op: 


Documenten (maximaal 500 kB) 
« HTML-bestanden en platte tekst (txt) 


« Microsoft Word (doc), Rich Text (.rtf) 
OpenDocument Text (odt) en StarOffice (.sxw). 


Presentaties (maximaal 10 MB) 


Hoe wilt u het noemen? (indien anders e Microsoft PowerPoint (‚ppt‚ pps) 


dan de bestandsnaam) 
Spreadsheets (maximaal 1 MB) 


Quisvraagjes.ppt « Door komma's gescheiden waarden (.csv) 


| Bestand uploaden ] 


Uw documenten en bestanden per e-mail verzenden 


« Microsoft Excel-bestanden (xls) en 
OpenDocument-spreadsheet (.ods) 


U kunt online nieuwe documenten maken door ze rechtstreeks naar dit e-mailadres te versturen 5) 


Ook lokale bestanden krijg je makkelijk online, 
STAP 6 / DOCUMENTEN BEHEREN 


Naarmate je meer documenten creëert en uploadt, geraakt ook je 
startpagina beter gevuld. Google Docs heeft echter een paar handighe- 
den ingebouwd waarmee die documentenmassa toch enigszins 
beheer (s)baar blijft. Zo hoef je maar een kolomnaam aan te klikken om 
de documenten snel op een andere manier (alfabetisch, chronologisch, 
…) te sorteren (zie afbeelding 6). Je kan geselecteerde documenten via 
de gelijknamige knoppen ook VERBERGEN en VERWIJDEREN, en ze weer opdie- 
pen als het moet, via de opties VERBORGEN en PRULLENBAK in het linkerpa- 
neel. Google Docs groepeert je documenten automatisch volgens type: 
DocuMENT, “SPREADSHEET @n PRESENTATIE. Erg nuttig is de mogelijkheid om 
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WORKSHOP WEB 2.0 


el +] lcd 
El _ Alle items Naam Mappen/Gedeeld met…/ Datum + 
À Door mij gemaakt Vandaag 
ĳe Metster — ‚c Web 20 reeks 
Verborgen + zi & 
Prullenbak 
5 @ Alle mappen 


EC Items nietin mappen ee NE 
> Web 20reeks | Sm 

@ Gratistools (0 items 

Items per type 

& Document 

ig) Spreadsheet 

Kj Presentatie 


Items gedeeld met… 


Google Docs bevat een paar eenvoudige beheerfuncties. 


eigen mappen voor een of meer documenten te creëren. Klik met de 
rechtermuisknop ALLE MAPPEN aan en kies Nieuw, Mar. Open vervolgens 
deze map en klik op de naam (standaard: ‘Nieuwe map’) om die te wij- 
zigen, of selecteer Acries voor MAP, NAAM MAP WIJZIGEN. Vervolgens hoef je 
de geselecteerde documenten maar naar de gewenste map te slepen. 


STAP 7 / PUBLICEREN 


Stel dat je een van je documenten graag wereldkundig had gemaakt? 
Dan hoef je dat toch maar gewoon te publiceren… Selecteer het be- 
wuste document in je startpagina, druk op de knop Meer acties en kies 
PugLiceren. Je hebt nu twee mogelijkheden. Ofwel kleef je er een uniek 
webadres aan, toegankelijk voor iedereen (die het kent). Hiervoor druk 
je op de knop Document PuBLIcErEN, eventueel nadat je een vinkje hebt 
geplaatst bij AuroMATISCH OPNIEUW PUBLICEREN NA WIJZIGINGEN. Even later toont 
Google Docs je de bijhorende url. Ofwel hevel je het document over naar 
je eigen blog. Daar komt wel enige voorbereiding bij kijken. Klik op de 
Tink Uw BLOGINSTELLINGEN CONFIGUREREN. Selecteer de gewenste blogservice 
(zoals Blogger of Wordpress) of stip desgevallend Mrun EIGEN sERVER/AAN- 
GEPAST aan, en vul de bijhorende url correct aan, alsook de andere ge- 
gevens. Druk voor alle zekerheid op de knop Test, om te na te gaan of 
Google Docs je blog wel weet te bereiken (zie afbeelding 7). Daarna mag 
je afsluiten met OK en met Naar BLOG VERZENDEN, OK. In beide gevallen 
kan je een publicatie altijd weer stopzetten — hetzij via de knop PusLr- 
CATIE STOPPEN, hetzij via VAN BLOG VERWIJDEREN — Of up-to-date houden, als 
je het document inmiddels weer hebt bijgewerkt. In dit geval hoef je 
maar op de knop Document/BericHt oPNIEUW PUBLICEREN te drukken. 


Bestand » 


Bewerken 


Invoegen _ Revisies Ti bemerier (À voorbeeld G Akdukke 


Dit document Is gepubliceerd op het Internet. 


Uw document kan worden bekeken op: hip vacss ooms com Oes rde id, 


Document opmrouw publiceren _PutBcave stoppen 


=) msomansch oeniouw publiceren na} Site-instellingen blog 


Bestaande biogservice 
Dit document is niet op uw blof > cenoste proviger zoals Blogger. enzovoort 
U mmoet ww blocsstatinaen cooautsrel prouser: /grogger com 


Maar tog verzenden 
Huige blognstellingen 


Nog geen Blog? Maak nu uw eigen blog Gebeuersasen 


Erog-santet 


Lok) [ännuteren } 


Lijn eigen serverraangepast 


Van Google Docs naar je blogstek in enkele muisklikken. 
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Deze mensen over het document vertellen? 


Hensen utnodgen 


©) als bijdragers Aan be 


als kijkers 
Ongerwerg: [vab 20 een (nevontie” 

Bench: Gemennp var venen: Beute ban (nn maar nat zetumen! 
Lees met mit mee 


Bijdragers uitnodigen 


Gesvanceerde rechten | 


5) Boragers honnen anderen wtnodigen 


_] Prak net oscument zeit an ge e-maal 


2] Uenaagingen runnen door lederaan worsen gard 


pgr ammo) ( 


Nodig anderen uit om mee te schrijven of te lezen. 


inoagng verzenden overstaan} (2) stuur mij een kopie 


STAP 8 / SAMENWERKEN 


Vind je een algemeen toegankelijke publicatie er net iets over, maar 
ben je wel bereid een paar vrienden of collega’s toegang tot je 
document(en) te verschaffen, open dan het tabblad Deten bij een ge- 
opend document. Er verschijnt een pagina met een veld waarin je de 
e-mailadressen (gescheiden door komma's) intikt van de mensen die je 
wil uitnodigen. Stip wel aan of je die als bijdragers dan wel als kijkers 
wil inviteren — in het eerste geval krijgen ze ook schrijfrechten. Ver- 
volgens druk je op Brapraaers/KiJkers uiTNoDIGEN. Een nieuw venster duikt 
op, waar je eventueel nog wat bijkomende uitleg kwijt kan (zie afbeel- 
ding 8). Zodra je op Verzenpen drukt, ontvangen de gelukkigen een be- 
richtje in hun mailbox. Als ze dat openen en de meegestuurde link 
aanklikken, komen ze automatisch in de juiste (lees- of schrijf)modus 
van je document terecht. Voorwaarde is natuurlijk wel dat ook zij over 
een Google-account beschikken. 


STAP 9 / DISCUSSIËREN 


Het lijkt wat vreemd, maar als je een spreadsheet deelt (zie vorige 
stap), krijg je extra mogelijkheden. Er verschijnt dan namelijk een 
bijkomend tabblad: Drscussrren. Zodra een van je genodigden (bijdragers 
of kijkers) simultaan met jou zo’n gedeelde spreadsheet opent, zie je 
elkaars naam verschijnen als je dit tabblad opent. Niet alleen kan je nu 
tegelijk aan het document werken, maar je krijgt er ook een eenvoudig 
chatvenstertje bovenop (zie afbeelding 9). Zo kan je dus in real-time 
met elkaar communiceren en tegelijk de nodige aanpassingen verrich- 
ten. Handig én leuk! « 


) Maandcijfers - Google Documenten - Mazilla Firefox EER 
Bestand Bezerken Beek Geschiedenis Badwizers Eyra Heb en 

«- e B@ Bruises Mee x 

0 cedricmeskens&y | Decs Startpage à mennen RO ®: hd 


@gmait.com | Docs Srarsagina | Help | Afmelden 


Opstaan en shaten 


Mu bekeken door: 
cedricmeskens 


Locaties van bijdragers verbergen 


Hallo Cedric. wat 
doen we met de resultaten? 
ik: tja. zoals je ziet. ik ben de 
weekcifees aan het ouh 
estimaligeren hé —) 

ék. maar zouden we 
eek onze chef rest uitnedgen naar dit 
documen {7 


Lacaties van bijdragers varborgen 


Ik: Hallo Cene, wat doen we met de 
resultaten? 

cedriemeskens: tja. zoals je zet. & 
ben de weekogfors aan bet euh 
optimaseren hé -} 

ik: ok. maar zouden we ook onze 
chef niet vtnodigen naar dit 
document { ? 


< » 
oomen YEGSetupere vase 
van 


Kletsen én werken: het kan! 


